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The subject of this thesis was the development of payroll and invoicing. The
aim of the thesis was to create an operating model or a proposal for the client
company for their payroll and invoicing. Due to the personnel change in the
company, it was found that there was a good opportunity to develop payroll
and invoicing at the same time. In this thesis the aim was to familiarize with
the client company functions and possible software solutions. The company
wanted to remain anonymous.

The aim of this thesis was to investigate what kind of different possibilities in
payroll and invoicing functions can currently be utilized. The aim of this thesis
was also to make payroll and invoicing more practical for the company. In the
theory part, literature and material found on the internet were used as sources.

The method used in the thesis was research-based. An open interview was
used as data collection method, which helped to get an idea of the initial situ-
ation. In the initial situation, it was found that there was a need for develop-
ment. Based on the results of the interviews, a new action plan was developed.

In the conclusions of the thesis, development ideas for payroll function were
presented. Sufficient digitalization was already noticeable in invoicing, so this
area was not developed further. The results reflected the disadvantages and
advantages of the operating model currently in use.

Keywords: digitalization, payroll administration, invoicing
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on luoda yritykselle toimintamalli tai ehdotus palkan-
laskentaan ja laskutukseen. Aihe on tarked, koska myos palkanlaskenta ja las-
kutus kehittyvat jatkuvasti ja samalla aihe on my6s ajankohtainen. Palkanlas-
kenta ja laskutus ovat tarkeité aiheita myos siitd syysta, etta ne koskettavat
niin suurta osaa ihmisista. Jos palkanlaskentaan ja laskutukseen liittyvat asiat
eivat ole kunnossa, voi jadda esimerkiksi monen ihmiset palkat saamatta ja
yritysten vélinen toiminta vaikeutuu. On siis tarke&éa, ettd nama asiat ovat kun-
nossa ja toimivat sujuvasti. Jatkuvasti tulee uusia ohjelmia ja uusia tapoja, joita
voi kayttaa tyon helpottamiseksi. Palkanlaskentakin tapahtuu nykyaan suurim-
malta osalta yrityksista erilaisten ohjelmien avulla. Tallaisia ohjelmia ovat esi-

merkiksi Mepco ja Procountor.

Toimeksiantaja, jolle opinnaytetyd tehdaan, tarvitsee uuden mallin palkanmak-
suun, seka laskutukseen. Nykyinen malli yrityksella on ihan toimiva, mutta aika
sekava. Téalla hetkella laskutusta ja palkanlaskentaa hoitaa osa-aikainen tyon-
tekija, mutta han on lahtemassa yrityksesta ja toimeksiantaja naki, etta tassa
olisi tilaisuus uudistaa ja kehittaa palkanlaskentaa ja laskutusta heidan yrityk-
sessaan. Talla hetkella toimeksiantajan taloushallinto on osittain ulkoistettu.
Tarkoituksena olisikin saada aikaan kaytannollisempi, helpompi ja ennen kaik-
kea selvempi toimintamalli tai ehdotus. Toimeksiantaja on sitd mielta, etta ny-
kyisella toimintamallilla tyé hoituu viela télla hetkella, mutta tulevaisuudessa

tama toimintamalli saattaa aiheuttaa ongelmia.



2 OPINNAYTETYON TAVOITTEET JA KEHITTAMISTEHTAVAT

Opinnaytetyon tarkoituksena on luoda toimintamalli tai ehdotus yritykselle hei-
dan palkanmaksuunsa ja laskutukseensa. Tyo on tarpeen tehda, koska yrityk-
selle on tulossa haasteita aiheen kanssa jatkossa, nykyisin tehtavia hoitavan
tyontekijan siirtyessd muualle. Sen vuoksi yritys nakikin tassa kohtaa hyvan
tilaisuuden ja halusi lahted uudistamaan palkanmaksuansa ja laskutustansa.
Opinnaytety6 on tutkimuksellinen, silla pyrin ratkaisemaan tietyn rajatun on-
gelman, joka on tassa tapauksessa laskutuksen ja palkanlaskennan toiminta.
Tyo6ssa tutustutaan yritykseen, jolle tyo tehdaan ja kartoitetaan ohjelmistomah-

dollisuuksia tydn ulkoistamismahdollisuuden vuoksi.

Opinnaytetyon tavoitteena on siis saada aikaan ehdotus tai toimintamalli yri-
tyksen laskutukseen ja palkanlaskentaan ja siihen, etta miten sita voisi tulevai-
suudessa hoitaa. Tavoitteena on tutkia minkélaisia erilaisia mahdollisuuksia
palkanlaskennassa ja laskutuksessa on talla hetkella hyédynnettavana. Hyo-
tyna tasta yritykselle on ehdottomasti se, etta palkanmaksu ja laskutus sujuvat
nopeammin, huolettomammin ja kaytannoéllisemmin. Tarkoitus olisi myos, etta
laskutus ja palkanmaksu tuottaisi heille mahdollisimman vahan ylimaaraista

paanvaivaa.

Pyrinkin vastaamaan opinnaytetydssani ongelmaan, etta miten palkanmaksu
ja laskutus hoituisi jatkossa mahdollisimman kivuttomasti. Kehityskohteina
naen ainakin sen, etta nykyinen toimintamalli saattaa olla talla hetkell& vahan
sekava. Tavoitteena olisi siis saada selkedmpi toimintamalli tai ehdotus. Téar-
keita kysymyksia ovat: Kuka hoitaa tyon jatkossa? Loytyyko tyontekija yrityk-
sen sisalta vai onko ulkoistaminen mahdollista? Mika olisi mahdollisimman te-
hokas ja toimiva keino tehda tyoté jatkossa? Tyon tulos, eli toimintamalli tai
ehdotus, saavutetaan erilaisten lahteiden, haastatteluiden, seka niiden analy-

soinnin avulla.

Opinnaytetyossa tarkastellaan, miten nykyisia prosesseja olisi mahdollista au-

tomatisoida tai digitalisoida paremmin kuin ennen ja samalla myds uusilla



keinoilla. Digitalisoitumista tapahtuu nykyaan monella saralla ja taloushallinto
ei ole tassa poikkeus. Palkanlaskenta ja laskutus ovatkin osa taloushallintoa.
"Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki kirjanpidon ja sen osaprosessien ta-
pahtumat kasitellaan ja ne syntyvat mahdollisimman automaattisesti ilman pa-

peria” (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.14).

Digitalisaatiosta on suuria hoytyja, kuten tehokkuus ja nopeus. Digitalisoitumi-
nen vahentaa myos virheitd, seka parantaa toiminnan laatua. Jotkut organi-
saatiot ovat saavuttaneet peréati 30 prosentin kustannustehokkuuden paranta-
misen taloushallinnossaan digitalisoimalla oman taloushallintonsa. (Kaarle-
jarvi & Salminen, 2018, s. 22.) The Hackett Groupin tekemé&n analyysin perus-
teella organisaatiot, joilla on jo alun perinkin hyva taloushallinto, voivat sdastaa
15-20 prosenttia kustannuksistaan digitalisoitumisen avulla. The Hackett
Groupin antamia tietoja voidaan pitaa hyvinkin luotettavina. The Hacket Group
on tehnyt yli 17 000 tutkimusta, muun muassa valtion virastojen ja suurten yri-
tysten kanssa. (The Hackett Group, 2017.)

Taloushallinon osa-alueet voidaan jakaa kuuteen eri osa-alueeseen, kuten alla
olevasta kuviosta 1 selviaa. Opinnaytetytssa perehdytdén taloushallintoon
laskutuksen ja palkanlaskennan kautta.
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Kuvio 1. Taloushallinnon osa-alueet.

3 PALKANLASKENTA

3.1 Palkanlaskennan perusteet

Kun tyontekijalle maksetaan palkkaa, pitéa olla tiedossa, ettd kuinka paljon
pitdd maksaa, mitd pitdd maksaa ja miksi pitdéd maksaa. Kaikista tarkein lahde
palkanlaskennassa on ty6lainsdadantd, johon kuuluu mm. tyésopimuslaki,
vuosilomalaki ja tydaikalaki. Lainsdddannéssé on olemassa pakottavia maa-
rayksia, joita ei voi sopia toisin millakaan muilla sopimuksilla. Téllainen voi olla
esimerkiksi méarays koeajan enimmaispituudesta, joka on kuusi kuukautta,
ellei koeaikaa pidennetd mm. perhevapaan perusteella. On my6s olemassa
saannoksia, joista voidaan sopia toisin valtakunnallisilla tydehtosopimuksilla,
kuten maaraykset sairasajan palkasta. Esimerkiksi tydehtosopimuksen nojalla

ensimmainen sairauspaiva voi olla karenssipaiva eli palkaton sairauspéaiva,



vaikka tydsopimuslaissa ei olekaan sdannoksia karenssipaivasta. (Mattinen
ym., 2022, s.19.)

Tybehtosopimuksilla pystytaan sopimaan tyontekijélle parempia ehtoja tyéso-
pimukseen, sekd myds sen avulla voidaan tadydentaa lainsaadannon maarayk-
sid. Tyoehtosopimuksia on kahdenlaisia. Normaalisitova ty6éehtosopimus, joka
velvoittaa kaikki sopimuksen allekirjoittaneita, myos tydnantajia, jotka kuuluvat
tydnantajaliittoon, jossa tydehtosopimus on tehty. Yleissitova sopimus taas on
muuten samanlainen, mutta se koskee myos tydnantajia, jotka toimivat kysei-

sella alalla, mutta eivat kuulu tyénantajaliittoon. (Mattinen ym., 2022, s.20.)

Palkanlaskenta on moniosainen ty6, johon voi mahdollisesti kuulua palkan las-
keminen ja sen maksatus, palkkatodistusten ja laskelmien toimitus tyonteki-
joille, seka vuosilomien laskeminen ja tydsopimusten laadinta, joten sen hoita-
miseen tarvitaan palkkahallinnon ammattilaista. Palkanlaskennan ty6t voidaan
jaotella kolmeen suurempaan kokonaisuuteen. Nama ovat palkkakausikohtai-

nen laskenta, kuukausien vaihteiden ty6t ja vuosity6t. (Rasanen, 2023.)

Tulevaisuudessa palkanlaskenta automatisoituu yhd enemman ja enemman.
Samalla ihmisten tekem& manuaalinen tyo vahentyy jatkuvasti. Palkanlasken-
nan tueksi onkin tullut monia erilaisia ohjelmistoja tarjoavia yrityksia, kuten
Procountor tai Accountor. Taman vuoksi myos itse palkanlaskijoiden toimen-
kuva on muuttunut paljon. Aikaisemmin palkanlaskijoiden tarkein osaaminen
oli itse palkkojen laskeminen, kun taas nykyaan laskutoimitukset hoitaa ohjel-
misto. Nykyaikana ja tulevaisuudessa palkanlaskijan ydinosaamista voisi olla

jarjestelmien ja ohjelmistojen asiantuntijuus. (Accountor, n.d.)

3.2 Palkkakausikohtainen laskenta, kuukauden vaihteen tyot ja vuosity6t

3.2.1 Palkkakausikohtainen laskenta

Palkanmaksukausi tarkoittaa ajanjaksoa, jolta palkka maksetaan. Yleisimmin

palkanmaksukausi on kaksi viikkoa tai kuukauden. Tydsopimuslain mukaan,
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jos tyontekija on esimerkiksi tuntipalkalla tai paivapalkalla, tulee palkka mak-
saa kaksi kertaa kuukaudessa. (Tyosopimuslaki 55/2001, 2 luku § 13.) Kuu-
kausipalkkaisen tyontekijan palkka voidaan maksaa kerran kuukaudessa. Esi-
merkiksi urakkatydssa saa palkanmaksukausi olla padsaannén mukaan olla
pituudeltaan enintaan kaksi viikkoa. (Ty6suojelu.fi, n.d.) Palkkakausikohtai-
sella tyolla tarkoitetaan nimensa mukaisestikin tietyn yksittaisen palkkakauden
aikaista tyota. Tahan tyohon kuuluvat esimerkiksi tyotekijoiden perustietojen
pitdminen ajan tasalla, palkkatapahtumat, tiedot poissaoloista lomista ja
palkka-ajot. (Rasanen, 2023.)

Palkkakausikohtaisessa laskennassa voidaan jakaa tapahtumiakin viela pie-
nempiin osiin. Yleisimmat naista ovat kiinteat ja muuttuvat palkkatapahtumat.
Kiintea palkkatapahtuma voi olla esimerkiksi kuukausipalkka. Muuttuvia palk-
katapahtumia voi taas olla vuorolisat tai ylitydlisat. Tallaiset tapahtumat eivét
pysy valttdmattd samana palkkakaudesta toiseen, vaan ne saattavat muuttua.
(Rasanen, 2023.)

3.2.2 Kuukausittaiset tyot ja vuosityot

Kuukausittain taas suoritetaan tyontekijoiden palkasta perittyjen maksujen
siirto ammattiliitoille. Eri liitoilla on kuitenkin erilaiset ohjeistukset ja niiden mu-
kaan kuuluu toimia. Liitto, johon maksu suoritetaan voi olla esimerkiksi PAM
eli palvelualojen ammattiliitto tai teollisuusliitto. Kuukausittaiseen tyéhon voi
kuulua keskituntiansiolaskenta. Taloushallintoliiton mukaan hyvaan palkkahal-
lintotapaan kuuluu automatiikan hyddyntdminen keskituntiansiolaskennassa.
Palkanlaskennan kuukausitdihin voi kuulua myds tyotapaturmiin liittyvat hake-
mukset tai KELA-hakemukset. Tarkea ja hyvan tavan mukainen tyd on myoés
varmistaa kuukausittain, etta palkkahallinnon omat tiedot tasmaavat tietoihin,
jotka tulorekisterissa on. Nain pystytaan varmistamaan, etta tiedot ovat oikeat
ja ajallaan. (Rasanen 2023.)

Vuosittaisiin tehtaviin téihin voi kuulua esimerkiksi tunnustuspalkkioiden ja

apurahojen ilmoittaminen verohallinnolle. Yleensa tallaiset vuosittain tehtavéat
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tyot on sovittu etukateen jo asiakaskohtaisesti palkkahallinnossa. Muita vuo-
sittaisia toita voi olla esimerkiksi tilastokeskukselle ja elinkeinoelamén keskus-
litolle 1ahetettavat tilastot. Monissa yrityksissa raportoidaan myos sairaspois-
saolotietoja tytterveyteen. Téallaista raportointia voidaan tehda joko vuosita-

solla tai mahdollisesti kuukausittain. (Rasénen 2023.)

3.3 Tybnantajan tilitys- ja ilmoitusvelvollisuudet

Tulorekisteriin on mygs tehtava palkkatietoilmoitus. Palkkatietoilmoitus on teh-
tava viiden paivan kuluessa maksupaivasta. Palkkatietoilmoituksessa tulee il-
meta yksil6inti- ja tunnistetiedot, kuten tiedot tulonsaajasta ja maksajasta, seka
palkkakausi- ja paiva. Palkkakausi ilmoituksessa tulee ilmeta myds palkat, an-
siotulot, mahdolliset erikseen ilmoitettavat tulot, palkasta vahennettavat erét,
palvelussuhteen muoto, vakuuttamistiedot, poissaolotiedot, perusteettomat

edut ja takaisinperinta. (Tulorekisteri, 2022.)

Tybnantajasuorituksista, elékkeista ja etuuksiin liittyvista tulorekisteri-ilmoituk-
sista saadetaan tulotietojarjestelmasta annetusta laissa (Laki tulotietojarjestel-
masta 53/2018, 3 luku 6 8). Nama ilmoitukset tulee tallentaa tulorekisteriin,
josta tietojen kayttajat saavat ne kayttoonsa. Tallaisia tietojen kayttdjid voivat
olla esimerkiksi tapaturmavakuutuslaitokset, Kela, Verohallinto tai Elaketurva-
keskus. Tulorekisteri on sdhkoéinen tietokanta. Tiedot tulorekisteriin ilmoittaa
tydnantaja tai mahdollisesti muu suorituksen maksaja. lImoitukset tulorekiste-
riin voidaan tehdd monella eri tavalla. Tulorekisterin ja palkkahallinnon ohjel-
miston valille voidaan luoda sahkoéinen yhteys ja tAman ansioista tiedot siirty-
vat naiden kahden sovelluksen valilla ilman erillista tunnistautumista tai valtuu-
tusten varmistamista. Toinen keino tehda ilmoitus tulorekisteriin on sdhkdisen
asiointipalvelun kautta tulorekisterin verkkosivuilta. Kolmas ja nykydan harvi-

naisempi tapa tehda ilmoitus on paperilomakkeella (Mattinen ym., s.58-59.)
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3.3.1 Ennakonpidatys

Ennakonpidatyksella tarkoitetaan veroa, jonka palkanmaksaja vahentaa tyon-
tekijan palkasta ja tilittda verohallinnolle. Ennakonpidatyksen maara ilmenee
palkansaajan toimittamasta verokortista. Palkkatuloista tulee maksaa veroja
valtiolle, kunnalle ja seurakunnalle. Tallaisia veronalaisia tuloja ovat mm.
palkka, joka on saatu tydsuhteen perusteella, seka palkan sijasta mahdollisesti
saatava korvaus tai etu, kuten autoetu. On olemassa kuitenkin poikkeuksia,
kuten mm. paivarahat, joista ei tarvitse maksaa veroa. Veroja, joita peritdén
ovat kunnallisvero, valtionvero, YLE-vero, vakuutetun sairasvakuutusmaksu,
vakuutetun paivarahamaksu ja mahdollisesti kirkollisvero. (Mattinen ym.,
2022, s.31-32.)

Palkansaajalta perittavat verot ovat palkansaajan varoja ja ne tulee tilittaa ve-
rohallinnolle. Maksetusta palkasta, sekéd palkasta maksetusta verosta tulee an-
taa tulorekisteri-ilmoitus, jossa tulee ilmetd maksetun palkan, seka veron suu-
ruus. Tydnantajan onkin tarkeda tunnistaa, ettd mitka tulot ovat veronalaisia.
Lahtdkohtaisesti kaikki tulot ovat veronalaisia, ellei niité ole erikseen nimetty
vapaiksi veroista. Verovapaita tuloja ovat mm. henkilokuntaedut, kuten virkis-
tystoiminta. Ty6hon liittyvia kustannuksia voidaan taas kutsua joko tulon hank-
kimisesta aiheutuneiksi menoiksi tai valittomasti tydsta johtuviksi kustannuk-
siksi. Tyonantajalla on oikeus korvata kustannus ilman ennakkopidatysta vain
silloin, kun kyseessa on valittbmasti tyostd johtuva kustannus. Valittomasti
tyosta johtuva kustannus voi olla esimerkiksi edustusmenot tai tyématkasta
aiheutuneet menot. (Mattinen ym., 2022, s.32-35.)

3.3.2 TyOnantajan sosiaalivakuutusmaksut

TyoOnantajalle ei kuulu ainoastaan huolehtia ennakkopidatyksen toimittami-
sesta, vaan myos vakuuttaa tyontekijansa ja maksaan tydnantajan sairausva-
kuutusmaksua. Tybnantaja on velvollinen maksamaan ainakin seuraavia mak-
suja maksamistaan palkoista: elakemaksu, tapaturmavakuutus, tyGnantajan
sairausvakuutusmaksu ja tyottémyysvakuutusmaksu. Paasaantoisesti pal-

koista maksetaan kaikki edella mainitut maksut. Tyo6tapaturmamaksu ja



13

ammattitautivakuutusmaksu, sekd ryhméahenkivakuutusmaksu ovat maksuja,
jotka tybnantaja maksaa kokonaisuudessaan. Jokaisella nailla on tietty oma
iimoitusvelvollisuutensa ja tilitystapansa. Palkattaessa tyontekijaa hanelle on
otettava valittbmasti tydeldkevakuutus vakuutusyhtiosta ja tapaturmavakuu-
tus, jonka yhteydessa otetaan myds ryhmahenkivakuutus. Tyoéllisyysrahaston

kautta hoidetaan taas ty6ttomyysvakuutus. (Mattinen ym., 2022, s.42-52.)

Sairausvakuutusmaksu on tyOnantajan maksettava jokaisesta 16—67-vuoti-
aasta tyontekijasta. Tyonantajan sairausvakuutusmaksulla rahoitetaan sai-
rausvakuutuksen paivarahamaksun kuluja. Maksu maksetaan palkasta tai
muusta vastikkeesta, joka on annettu korvauksena tyosta. Sairausvakuutus-
maksu tilitetddn Verohallinnolle, joka maksaa maksun eteenpéin Kansanela-
kelaitokselle. Sairausvakuutusmaksu maksetaan aina bruttopalkasta ja se ol
vuonna 2022 1,34 prosenttia. (Mattinen ym., 2022, s.44-45.)

Tyo6eldkevakuutusmaksu tulee ottaa tyontekijoille, valitsemastaan yhtiosta heti
tydsuhteen alettua, tydnantajan toimesta. Tydeldkevakuuttamisen hoitaa yksi-
tyiset vakuutusyhtiot. Tydnantajan tehtavana on siis huolehtia tydntekijdéidensa
eldketurvasta. Vuonna keskimaardinen 2022 tydeldkevakuutusmaksu oli
24,85 prosenttia, josta tydnantajien keskim&arainen osuus oli 17,40 % palkka-
summasta. Keskimaaraisella tydelakevakuutusmaksulla tarkoitetaan mak-
suprosenttia, jossa on huomioitu koko tydelékealan keskimaarainen asiakas-
hyvitys, sekd muut alennukset. Asiakashyvitykseen taas vaikuttaa elékeyhtion
sijoitustoiminnan tulos. TyOelakevakuutus on otettava kaikille 17—68-vuotiaille
tyontekijoille, joiden kuukausiansio ylittéda alarajan, joka oli vuonna 2022, 62,88
euroa kuukaudessa. (Mattinen ym., 2022, s.47-48.)

Tybnantajan on maksettava myds tyottomyysvakuutusmaksuja. Tyottomyys-
vakuutusmaksua tulee maksaa tyontekijoista, jotka ovat 18—64-vuotiaita ja
heille maksetaan vahintddn 1300 euroa palkkaa kalenterivuoden aikana.
Tybnantajan tyottomyysvakuutusmaksu oli vuonna 2022 0,5 prosenttia aina
2 197 500 euron palkkasummaan saakka. Taman yli menevasta palkkasum-
masta tuli maksaa vuonna 2022 ty6ttomyysvakuutusmaksua 2,05 prosenttia.

Tyottomyysvakuutusmaksut tilitetdan neljasti vuodessa tyollisyysrahastolle
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tulorekisterissa olevien tietojen perusteella. Tydnantaja maksaa samalla las-

kulla seka tydnantajan, etta tyéntekijan osuuden. (Mattinen., 2022, s.51.)

Tyo6tapaturmavakuutuksella ja ammattitautivakuutuksella korvataan toissa ja
tydmatkalla sattuvat tapaturmat. Tasta maksusta vastaa ainoastaan tyonan-
taja. Lakisaateista ty6tapaturma- ja ammattitautivakuutusta hoitavat yksityiset
vakuutusyhtiot. Vakuutuksessa ei ole yksittaisia tyontekijoitd koskevia ansio-
rajoja, eika ikarajoja. Lakisaateisesti tybnantajan on kuitenkin vakuutettava
kaikki tyontekijansd ammattitaudin ja tyotapaturman varalta, jos kaikille tyon-
tekijoille yhteensa maksettava palkkasumma ylittda 1300 euron kalenterivuo-
dessa. TyOnantajan on my6s huolehdittava, ettd vakuutus on voimassa, kun
tyontekija aloittaa tyonsa. Vakuutusmaksu vaihtelee toimialakohtaisesti, seka
yrityskohtaisesti. Vakuutusmaksun suuruus vaihtelee 0,5-5 prosentin valilla ja
siihen vaikuttaa se, etta miten suuri riski tapaturmalle on tehtavassa tyossa.
Vakuutusmaksut maksetaan laskun perusteella, jonka vakuutusyhtio yrityk-
selle lahettad. (Mattinen., 2022, s.52.)

Ryhmahenkivakuutus taas ei ole lakisdateinen, mutta sen ottamisvelvollisuus
perustuu tydehtosopimukseen. Tydehtosopimuksessa on mainittu, ettd millai-
silla yrityksilla on velvollisuus tdhan vakuutukseen. Kyse on vakuutuksesta,
josta maksetaan tyontekijan kuollessa korvaussumma hanen perillisilleen.
Ryhmahenkivakuutus tulee ottaa tapaturmavakuutusyhtiostd ja maksu peri-
taan tapaturmavakuutusmaksun yhteydessa. Maksun suuruus vaihtelee riip-
puen siita, etta kuinka suuri riski tapaturmalle katsotaan olevan. Keskimaaréai-
nen vakuutusmaksu on kuitenkin ollut 0,06 prosenttia palkkasummasta. Kor-
vausta vakuutuksesta voi hakea esimerkiksi menehtyneen tyontekijan lahei-
nen. (Mattinen., 2022, s.53.)

3.3.3 Tyontekijan palkasta pidatettavat sosiaalivakuutusmaksut

Yksi tyontekijan palkasta pidatettavista sosiaalivakuutusmaksuista on sairas-
vakuutusmaksu. Tama maksu siséltyy ennakonpidatysprosenttiin, joten sita ei

peritdA palkasta erikseen. Tarkemmin sairasvakuutusmaksu koostuu
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paivarahamaksusta, seka sairaanhoitomaksusta. Sairaanhoitomaksua peri-
taan, jotta saadaan rahoitettua sairaanhoitoedut, kuten ladkekulut, seka laa-
kareiden palkkiot. Vuonna 2022 sairaanhoitomaksu oli 0,53 prosenttia ty6tu-
loista ja sita peritaan kaikenikaisiltéa. Paivarahamaksulla taas rahoitetaan sai-
raus- ja vanhempainpaivarahat. Vuonna 2022 paivarahamaksu oli 1,18 pro-

senttia ja sita peritdan kaikilta 16—67-vuotiailta. (Mattinen ym., 2022, s.45-46.)

Toinen tyontekijan palkasta pidatettava sosiaalivakuutusmaksu on tyoelake-
vakuutusmaksu. Ty6elaketurva on Suomessa lakisaateista ja sita hoitavat yk-
sityisella puolella yksityiset tydelékelaitokset. Tydelakevakuutusmaksuilla ra-
hoitetaan paasaantoisesti tyoeldkkeet. Tybelakevakuutusmaksu peritdén, kun
kuukausiansio ylittdd vakuuttamisvelvollisuuden alarajan, joka vuonna 2022
on ollut 62,88 euroa kuukaudessa. Tyontekijalta perittdva osuus on ikavuosina
17-52 ja 63—-67, 7,15 prosenttia. 53—62-vuotiailta perittava osuus on taas 8,65
prosenttia. Tietylta ikaryhmalta siis maksua peritddn korotettuna. (Mattinen
ym., 2022, s.46-49.)

Seuraava tyontekijan palkasta pidatettdva sosiaalivakuutusmaksu on tyotto-
myysvakuutusmaksu. TyOnantaja perii tydntekijan osuuden tyéttomyysvakuu-
tusmaksusta aina palkanmaksun yhteydessa. Tyottomyysvakuutusmaksuilla
rahoitetaan ty6ttomyyspaivarahoja, tytelakevakuutusmaksuja tyottomilta ja ai-
kuiskoulutustukeva saavilta, seka palkkaturvaa ja koulutusta. Maksuvelvolli-
suus alkaa, kun tyontekija on tayttdnyt 18 vuotta. Vuonna 2022 tydntekijan
osuus oli 1,5 prosenttia palkasta. Vaikka vuosittainen palkkasumma ei ylittaisi
1300 euron rajaa, tulee tybnantajan pidattaa tyottdomyysvakuutusmaksu va-
kuutusvelvollisen tyontekijan palkasta tastadkin huolimatta. (Mattinen ym.,
2022, s.50-51.)

3.4 Palkanlaskennan ohjelmat

Palkanlaskennan erilaiset ohjelmat ovat tulleet osaksi arkipaivaa nykyaikai-

sessa palkanlaskennassa. Ohjelmien tavoitteena on helpottaa ja nopeuttaa
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palkanlaskentaa, samalla myds virheiden mahdollisuus pienenee. Palkanlas-
kennan eri vaiheiden automatisoinnilla saadaan virheen mahdollisuudet pie-
nemmiksi, esimerkiksi maksujen aineistot voidaan valittaa suoraan ohjelman
avulla maksettavaksi pankin ohjelmaan. Palkanlaskennan ohjelmistot ovat
my0s siita katevia, etta niitd on eri laajuisia ja tarjolla on monenlaisia paketteja.
Toiselle kayttajalle voi riittaa pienempi paketti, kun taas toinen kayttaja saattaa
tarvita laajempaa pakettia. Palkanlaskentaohjelmat sopivat myods kaiken ko-
koisille yrityksille. (Rasanen, 2023.)

Taloushallintoliitto tekee vuorovuosina tilitoimistoammattilaisille kyselyn kirjan-
pito- ja palkanlaskentaohjelmistojen kayttajatyytyvaisyyden seuraamiseksi.
Vuonna 2021 kysely on tehty palkkaohjelmistoista. Kyselyyn vastasi yli 500
tilitoimistoammattilaista kaikkialta Suomesta. Yleisesti ohjelmistoista positiivi-
simmiksi asioiksi nousivat se, etta niiden avulla pystyy tehostamaan tydsken-
telya todella paljon, seké ohjelmistot on tehty todella helppokayttdisiksi. Posi-
tilvisiksi asioiksi nousivat myods asiakaskohtaisesti mahdolliset erilaiset raata-
l6innit. Kyselyssa kaytetyimmiksi ohjelmistoiksi nousivat Netvisor, Visma
Fivaldi, Mepco ja Procountor. Kyselyyn vastanneet kayttivat yleisesti vain yhta
ohjelmistoa. Useampaa kuin yhta ohjelmistoa kaytti kyselyyn vastanneista
noin joka kolmas. Esiin nousi myos seikka, etta kannattaa panostaa kaytt6on-
ottovaiheeseen. Jos tahan vaiheeseen jaksaa ja pystyy panostamaan riitta-
vasti, saa ohjelmistosta parhaan mahdollisen hyddyn ulos. (Taloushallintoliitto,
2021.)

Vuonna 2022 samaiseen kyselyyn vastasikin jo 1026 tilitoimistoissa tyosken-
televdd ammattilaista. Eli vastaajamaara on melkein kaksinkertaistunut vuo-
den aikana. Tama kertoo myds siitd, etta palkanlaskijat ovat tosiaankin kiin-
nostuneita tydvalineistdén ja niiden kehittamisesta. Kyselyssa nousikin esille,
ettd verrattuna edellisiin vuosiin, yha useampi palkanlaskija kayttaa moderneja
tyotapoja. Yh& useampi palkanlaskija kaytti vuonna 2022 useampaa palkka-
ohjelmistoa, toisin kuin vuonna 2021. Kaytetyimmat ohjelmistot olivat kyselyn
mukaan vuonna 2022 Procountor, Netvisor, Visma, Mepco ja Fennoa. Kayte-

tyimmat ohjelmistot olivat pysyneet suurin piirtein myés samana kuin vuonna
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2021. Ohjelmistojen helppokayttdisyys nousi myds vuonna 2022 esille. (Ta-
loushallintoliitto, 2023.)

4 LASKUTUS

4.1 Laskutuksen perusteet

Laskutus on yleensé hyvin tarkea osa yrityksen toiminnassa. Laskutuksen tar-
koituksena on huolehtia, ettd laskun lahettaja saa tekemastaan tydstaan tai
palvelustaan maaratynlaisen palkkion. Laskut ovat tarkedsséd osassa myos
siksi, koska ne ovat pakollisia kirjanpidon tositteita ja tukevat mm. yrityksen
kirjanpitoa. Laskussa on tarkeaa, etta kaikki tiedot ovat oikeanlaiset. Vaaran-
laisista tiedoista saattaa aiheutua erilaisia haittoja, kuten maksujen viivastymi-
sid. Nykyaan suurin osa yrityksista ottaa vastaan vain verkkolaskuja, joten di-
gitalisoituminen nakyy hyvin vahvasti myos laskutuksen saralla. Toki on myos
olemassa yrityksia, jotka tarjoavat paperisen version mahdollisuuden, mutta
laskun muoto on yleensa sovittava asiakkaan ja tyon tai palvelun tuottajan
kanssa. Verkkolaskut ovatkin kustannustehokas tapa, koska niiden avulla
saastaa aikaa ja samalla tyontekijalle jaa aikaa muihin toihin. (Aaltonen, 2021.)

Tarkeimmat tiedot, mita laskussa on ostajan nakokulmasta ovat varmasti mak-
sun maaré ja milloin maksu pitaa olla maksettuna, sekd mista ollaan maksa-
massa. Onkin tarkeaa, ettd laskutuksessa on kaikki tarpeelliset tiedot ja ne
ovat oikein. (Aaltonen, 2021.) Arvonlisaverolaki maaraakin suurilta osin sen,
mit& laskussa tulee olla. Laskussa tulee kuitenkin ilmeta esimerkiksi laskun
antamispaiva, laskun numero, myyjan ja ostajan nimet ja osoitteet, myyty ta-
vara tai palvelu, palvelun suorituspaiva tai tavaran saapumispdaiva, maksueh-
dot, yrityksen pankkitilin numero, hinta ilman veroa, veron maara ja laskun vii-
tenumero. (Arvonlisdverolaki 1501/1993, 22 luku 209 e 8.) Vaikka voikin tun-
tua, etta tietoja laskua varten on paljon, on nama kaikki tiedot silti todella tar-

keita seka ostajan ettd myyjan kannalta. Lista, mita laskussa tulee olla, onkin
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varsin pitka, mutta useimmiten laskujen tiedot kuuluvat laskutusohjelmien tar-

joamiin pohjiin automaattisesti. (Yrittajat, n.d.)

4.2 Myyntilaskuprosessi

Laskutus on yritykselle todella tarkea toimi. Jos laskutusprosessissa on vir-
heita tai viivastyksia voi yritykselle tulla ongelmia maksuvalmiuden kanssa tai
pahemmassa tapauksessa toiminta saattaa olla vaarassa. Kun myyntilasku-
tusta katsoo kokonaisuutena, se alkaa laskun laatimisella ja paattyy vasta sii-
hen, kun maksusuoritus on kohdistettu myyntireskontraan ja kirjaukset naky-
vat paakirjanpidossa (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.120-121.) Reskontralla
tarkoitetaan kirjanpidon osaa, johon yrityksen tapahtumat ovat luetteloitu, ku-
ten myyntireskontraan luetteloidaan myyntisaatavat, lahetetyt laskut ja las-
kuista saapuneet suoritukset. Laskun laatimista saattaa myods edeltda esimer-
kiksi tarjouspyynnon vastaanotto, hinnoittelu tarjoukselle ja toimitus asiak-
kaalle, sek& myyntitilauksen vastaanotto ja sen vahvistaminen (Lahti & Salmi-
nen, 2014, s. 78).
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Kuvio 2. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen, 2014, s. 79.)

Myyntilaskutuksen perustoiminnot on jo monessa yrityksessa automatisoitu.
Digitalisoinnilla onkin myyntilaskutuksessa saavutettavissa huomattava tehok-
kuuden parannus. Parhaiten tama varmasti nékyykin laskun laatimisvai-
heessa. Perinteisessa paperisessa myyntilaskuprosessissa onkin paljon pa-
perin kasittelya eri vaiheissa, kuten laskun tulostamisessa, kirjekuoreen laitta-
misessa, postittamisessa ja lopuksi viela arkistoinnissa. Yleisimmat kehitystoi-

met liittyvatkin verkkolaskujen osuuden kasvattamiseen. Hyo6tyja sahkaisista
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myyntilaskuista on useampia, kuten virheiden todennékdisyys vahenee ja sa-
malla tyd nopeutuu, sddstoja tulostus- ja postikuluissa, seka sahkdinen arkis-
tointi. (Lahti & Salminen, 2014, s. 79-82.)

4.3 Laskutustavat

Verkkolasku on talla hetkella yleisimmista tavoista hoitaa laskutusta. Verkko-
lasku on sellainen lasku, joka lahetetaan digitaalisessa muodossa palvelun tai
tavaran ostajalle. Verkkolasku on kovin kateva tapa varsinkin, kun kaytossa on
laskutusohjelma, tdaman lisdksi tarvitset tietoosi vain asiakkaan verkkolasku-

tusosoitteen.

Vuoden 2020 kevaalla astui voimaan lakimuutos, jonka mukaan laskun vas-
taanottajan ei ole pakko maksaa muilla tavoilla, kuten paperisena tullutta las-
kua, jos on ilmoittanut halukkuutensa saada lasku verkkolaskun muodossa.
Lain tavoitteena on vauhdittaa siirtymistd sahkoiseen laskutukseen ja saada
yha yhdenmukaistettua kaupankayntia. Taméankin lain avulla virheiden toden-
nakoisyys pienenee ja manuaalisia vaiheita poistuu tydsta. Samalla, kun stan-
dardi on yhtendinen, taloushallinnon prosessit ovat tehokkaampia. Verkko-
lasku ovat myds ekologinen vaihtoehto (Isolta, n.d.; Laki hankintayksikdiden ja
elinkeinoharjoittajien sahkoisesta laskutuksesta 241/2019.) Suomessa lahes
kaikki organisaatiot vastaanottavat ja lahettavat laskunsa verkkolaskuina,
sekd verkkolaskut kulkevat laskuoperaattoreiden ja pankkien valityksella
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 72). Alla kuvio 3 esimerkkina siitd, miten

lasku lahtee lahettgjalta ja jatkaa matkaansa aina vastaanottajalle saakka.
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Lahettaja

Lahettaja
muodostaa
aineiston laskutus-
jarjestelmaan ja
toimittaa sen
operaattorilleen.

Laskuttajan

operaattori

Operaattori

vastaanottaa aineiston
ja tekee sille sovitut
tarkistukset ja
muunnokset.

Taman jalkeen aineisto
reititetaan
vastaanottajan
operaattorille.

Aineiston
vastaanotosta ja
kasittelysta ilmoitetaan
lahettajalle oman

Vastaanottajan
operaattori

Vastaanottajan
operaattori tekee
aineistolle
asiakaskohtaiset
tarkistukset ja
muunnokset ja
valittaa aineiston
vastaanottajalle.

Aineiston siirto
operaattoreiden
valilla
varmistetaan
kuittaus-
menettelylla.

Vastaanottaja

Vastaanottaja lukee
aineiston sisaan
laskunkasittely-
jarjestelmaansa.

operaattorin kanssa
sovitulla tavalla.

Kuvio 3. Verkkolaskutuksen nelikenttamalli (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.
73.)

Laskun lahettaminen sahkopostin kautta on myds hyvin yleinen tapa. Monelle
pienelle yritykselle tama onkin kateva tapa vastaanottaa ja lahettaa laskuja.
Sahkopostilaskuja pystyy lahettamaan laskutusohjelman kautta, jolloin lasku-
tusohjelma huolehtii siita, etta lasku menee perille asti ja asiakas avaa laskun.
Sahkdpostilaskun pystyy lahettamaan myoés melko helposti itse. Sahkdposti-
laskussa tulee kuitenkin huomioida se, etta sahkopostilaskua ei lasketa sah-
koiseksi laskuksi toisin kuin verkkolasku. Tama onkin tarkea asia pitdd mie-
lessa, jos vastaanottaja on ilmoittanut haluavansa laskun séhkdisessa muo-

dossa. (Isolta, n.d.)

Paperisen laskutuksen suosio on hiipumassa. Nykyaikana ymparistoystavalli-
syys on monelle ihmiselle tarkea asia ja paperinen lasku ei tue tata ajatteluta-
paa. Paperinen lasku on myo6s paljon hitaampi kuin esimerkiksi verkkolasku,
jonka saa valittomasti laskun lahetettya. Paperisella laskulla kestéda taas lahe-
tyksestéa saapuminen vastaanottajalle useita paivia. Jos laskuja haluaa sailyt-
taa vievat myos paperiset laskut ylimaaraista tilaa. Osa yrityksista onkin otta-
nut kayttdoon laskutuslisan, kun tilaa laskun paperisena. Taman avulla onkin

pyritty vhentamaan paperilaskujen méaaraa. (Isolta, n.d.)
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4.4 Laskutusohjelmat

Laskutusohjelman tarkoituksena on tehda tuotteiden tai palvelun laskutus au-
tomaattisesti. Laskutusohjelmien kayttoé onkin yleistynyt vuosien mittaan. Las-
kutusohjelman tavoitteena on tehda tyd kustannustehokkaasti, seké vaivatto-
masti. Samalla laskutusohjelman tavoitteena on minimoida virheet ja ehkaista
maksusaatavien viivastyksid. Vaikka laskutusohjelma olisi kaytossa pystyy
myds itse luomaan laskuja, laskutusohjelmien valmiiksi tekemien mallien
avulla. Naita malleja voi my6s katevasti muokata itse. Laskutusohjelma voi
my0s tarjota seurantamahdollisuutta laskuihin, jolloin voi seurata maksuviivas-

tyksia, seka pystyy reagoimaan niihin nopeasti. (Softia, n.d.)

Laskutus ei kuitenkaan ole pelkastaan laskujen lahettamista ja niiden vastaan-
ottamista. Siihen kuulu myds muistutus- ja perintatoimenpiteet, seka laskutuk-
sen raportointi. Laskutukseen kuuluu myds laskutustapahtumien listaaminen,
jota kutsutaan reskontraksi. Laskutusohjelmat tarjoavat apua néissa jokai-
sessa osa-alueessa. Laskutusohjelmaa kayttava yritys antaa myds ammatti-
maisen kuvan itsestaan. Kun laskutuskin toimii ja on asiakasystavallista, niin
asiakaskin saa yrityksesta jo taman perusteella tietyn mielikuvan. Monissa ta-
loushallinnon ohjelmissa on olemassa myo6s laskutustoiminto, téllaisia ovat

esimerkiksi Procountor, Netvisor, Visma ja Isolta. (Softia, n.d.)

5 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

5.1 Tutkimusote

Opinnaytetyoni tutkimusote on tutkimuksellinen. Tutkimuksellinen toteutus-
tapa sopii tAh&n aiheeseen hyvin, koska olen tekemassa yritykselle suunnitel-
maa, josta olisi heille tulevaisuudessa hyotya. Tutkimuksellisiin opinnaytetoi-
hin lukeutuu useasti kehittamis- ja kehityshankkeet (Vilkka, 2021, osa I, kohta
Tutkimus opinnaytetydna). Taman vuoksi opinnaytetydssani sopii hyvin tutki-

muksellinen tutkimusote, koska pyrin luomaan kehittamisehdotuksia, joiden
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avulla yrityksen palkanlaskenta, seké laskutus olisivat mahdollisimman vaivat-

tomia ja samalla saastettaisiin aikaa ja resursseja.

5.2 Tutkimusmenetelma

Tutkimuksessani yhtena tiedonkeruumenetelmana toimii haastattelut. Haas-
tattelu onkin tyypillinen tapa koota aineistoa kehittamistydssa ja haastattelu on
myds yksi suosituimmista tavoista kerété aineistoa kaikkien opinnaytetdiden
keskuudessa. Haastattelun aikana taytetdén kysely vastaajan vastausten pe-
rusteella. Haastattelussa on tiedettava todella hyvin, ettd mita ollaan tutki-
massa, koska muuten on mahdotonta tietaa, etta mita asioita tydssa mitataan.
Haastattelut ovat muuttuneet enemman tasa-arvoisiksi ja aktiivisiksi keskuste-
luiksi, kun taas ennen ne ovat olleet enemmankin kysymys-vastaus-haastatte-
luja, jotka perustuvat keskeisiin teemoihin (Vilkka, 2021, osa Il, kohta Tutki-

mushaastattelut.) Taméa nakyy myos tydssani hyvin.

Erilaisia haastattelumenetelmia on monenlaisia, kuten strukturoitu, puolistruk-
turoitu ja strukturoimaton. Useimmat haastattelut ovatkin enemman tai vahem-
man puolistrukturoituja. (Hyvarinen ym., 2017, luku 1.) Tassa tydssa kaytta-
mani haastattelumenetelma on strukturoimaton haastattelu eli avoin haastat-
telu. Avoin haastattelu on rajoiltaan hyvin liukuva. Téllainen haastattelu muis-
tuttaa jollakin tapaa ihan arkista vuorovaikutustilannetta, jossa haastateltavalla
on mahdollisuus tuoda esiin omia ajatuksiaan, seka kuvailla omia kokemuksi-
aan (Vilkka, 2021, osa Il, kohta Tutkimushaastattelu.) Tama haastattelutyyppi
sopii aiheeseen hyvin, koska kysymyksia ei ole ly6ty lukkoon ennen haastat-
telun alkamista, vaan kysymyksia voi lisata ja muokata tarvittaessa haastatte-

lun edetessa.

5.3 Haastatteluiden toteutus

Opinnaytetydssa tekemani haastattelut on suoritettu kasvokkain haastatelta-
vien kanssa. Haastattelin kahta eri henkildd. Toinen henkildistd on esimies

asemassa ja toinen vastaa laskutuksesta ja palkanlaskennasta. Talla tavalla



23

sain kaksi hieman erilaista kantaa asioihin. Etuna tassa on myds se, etta mo-
lemmilta henkil6ilta sain hieman erilaisia nakékulmia ongelmaan ja siihen, mi-

ten ongelmaa on yritetty aikaisemmin ratkaista.

Molemmat haastattelut olen suorittanut syksyn 2023 aikana. Taydentavia
haastatteluja tein viela kevaan 2024 aikana. Tein haastatteluista kirjalliset
muistiinpanot haastattelun aikana. Molempien henkildiden kanssa sovin haas-
tatteluajat etukateen. Avoin haastattelu sopi molempiin tilanteisiin todella hy-
vin, koska lisdkysymyksia pystyi lisddmaan kesken haastatteluiden ja samalla
haastattelut etenivat haastateltavan ehdoilla. Lisakysymyksia tulikin omalta
puolelta haastattelun aikana mieleen ja samalla haastateltavat vastasivatkin jo

vahan etukateen lisakysymyksiin, joita ajattelin myohemmin kysya.

5.4 Haastatteluiden yhteenveto

Haastatteluista kavi ilmi, etta palkanmaksussa ja laskutuksessa tydtehtavat
ovat pysyneet melkein samanlaisina l&hiaikoina. Yksi suurempi muutos on ol-
lut, ettd ennen on tehty enemman laskuliitteita, mutta nykyaan liitteista on luo-
vuttu ja ne on yhdistetty laskuihin. Toinen suurempi muutos on ollut se, etta
laskuja ja palkkalaskelmia ei tarvitse enaa tulostaa, kuorittaa ja postittaa, vaan
nama vaiheet on saatu sahkoistettyd. Paivatasolla tyota ei valttdmatta tarvitse
tehda, mutta laskutuksia on mahdollista suorittaa pitkin kuukautta. Tarkeimmat
laskutuspaivat ovat kuitenkin kuukauden 15. paiva, seka kuukauden viimeinen
paiva. Palkanmaksu taas suoritetaan kahden viikon valein. Tyossa kaytossa
olevat ohjelmat ovat Excel, Mepco ja Procountor. Haastatteluissa kuitenkin il-

meni, ettéd kehityskohteena todella on digitaalisuuden lisddminen.

5.4.1 Palkanmaksu

Haastatteluita tehdessani huomasin valittomasti, ettd tytta tehdaan todella
paljon viel& manuaalisesti. Tyontekijéiden tuntilaput palautetaan paperisena,
tyontekijan itse kirjoittamana. Tassa nden heti ensimmaisen kehityskohteen,

koska vaarinymmarryksen riski on suuri, silloin kun tunnit on Kirjattu eri
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kasialoilla. Toinen haastatteluissa esiin noussut ongelma paperisissa tuntila-
puissa on se, etta joskus joku unohtaa palauttaa tuntilappunsa ja taman takia
tuntien selvittdmiseen menee turhaan ylimaaraista aikaa. (Palkanlaskija, 2023;
Esihenkilo, 2023.)

Sen vaiheen jalkeen, kun paperiset tuntilaput on saatu johdon assistentille,
syottaa han ne Exceliin. Tassa vaiheessa tulee myds paljon manuaalista tyota,
koska on kaksi erillistéd Excel-pohjaa. Toiseen pohjaan tulee sellaisten tyonte-
kijoiden tunnit, jotka tekevat tuntitoita ja toiseen pohjaan tulee tydntekijoiden
tunnit, jotka tekevat tyonsa urakkapalkalla. Myds saman henkilén eri tuntipal-
kat tehdyn tyon mukaan vaikeuttavat palkanmaksua. Tassa kohtaa myés joh-
don assistentti joutuu laskemaan viela erikseen, paljonko maksettavaa kertyy.
Excel tiedosto lahetetaan esihenkilon tarkastuksen kautta palkanlaskijalle. Ta-
man jalkeen palkanlaskija syottaa tiedot jarjestelmaan, joka tassa tapauksessa
on Mepco. Taalta palkkalaskelma tulee tydntekijan nakyviin verkkopankkiin.
(Palkanlaskija, 2023; Esihenkild, 2023.)

5.4.2 Laskutus

Laskutuksen saralla oli haastatteluiden perusteella nahtavissa jonkinlaista
séahkadistymista. Suurin osa laskuista l&htee kuukauden viimeisena péaivana.
Laskutuksen apuna kaytetaan Procountor jarjestelmaa. Myyntilaskut suorite-
taan nykyadan sahkoisina laskuina verkkolaskuosoitteisiin tai sahkodpostilas-
kuina. Vahenevissa méaarin tehdddn enda nykyaan paperisia laskuja, mutta
poikkeustapauksissa niitdkin voidaan tehda. Henkildasiakkaille tehdaan enim-
makseen sahkodpostilaskuja. Myyntilaskutukseen tarvittavat tiedot palkanlas-
kija saa paasaantoisesti yrityksen esihenkiloiltd, koska esihenkiltt tekevét las-
kuliitteet laskutettavista toista ja palkanlaskija tekee naiden liitteiden pohjalta
laskut ja hoitaa palkanlaskennan. Jonkin verran myyntilaskutusta tapahtuu
my0s toistaiseksi voimassa olevien sopimusten perusteella. Palkanlaskijalla
on kaytossaan laskutuskartta, josta seurataan kuukausittain, ettd myds naméa

laskut tulevat hoidettua. Toistaiseksi voimassa olevien sopimusten laskuissa
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on vakiohinta, joka veloitetaan kuun ensimmainen, viidestoista tai viimeinen

paiva, sopimuksen mukaan. (Palkanlaskija, 2023; Esihenkil6, 2023.)

Lahtevien laskujen maara on talla hetkella niin pieni, ettda enempé&é automati-
sointia ei koeta tarpeelliseksi. Myyntilaskuprosessi ei ole kuitenkaan taysin au-
tomatisoitu. Laskuliitteet tehd&an erillisessa jarjestelmassa tai vaihtoehtoisesti
Excelissa tai Wordissa, josta ne tallennetaan PDF-muodossa palkanlaskijan
nahtaville. Taman jalkeen palkanlaskija laatii ndiden pohjalta laskun Procoun-
torin avulla. Manuaalista ty6ta on vahennetty tuntuvasti silla, etta laskuja teh-
daan paljon liitteellising, siten etta laskulle kirjataan vain yksi rivi, jossa on koko
loppusumma ja lisaksi tekstina voi olla: "litteen mukaan.” Liitteena voi olla sit-
ten jopa paivakohtainen taulukko, josta nédkee mista péaivan hinta koostuu. Liit-
teestd nakee aina tarkat tiedot tydsta tai urakasta, seka siitd koska se on tehty
ja mita aineet seka tydpanos ovat maksaneet. (Palkanlaskija, 2023; Esihen-
kilo, 2023.)

6 TULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

6.1 Haastatteluiden tulokset

6.1.1 Palkanlaskenta

Haastatteluiden tulos oli, ettd manuaalista tydta on talla hetkella todella paljon.
Tatd manuaalista tyoté olisi tarve saada vahaisemmaksi. Paperiset tuntilaput
tuottavat turhaan ylimaaraista tyota, kasialan tulkitsemisen ja tuntilappujen
mahdollisen etsimisen vuoksi. Sahkodistymista ja automatisaatiota olisi tarve
saada lisattya. Haasteita on varsinkin palkanmaksun puolella useita. Vaihtele-
vat tuntipalkat samalla henkil6lla, seka muuttuvat urakkapalkat tekevat palkan-
laskennasta monimutkaista. Tuntipalkka saattaa olla eri suuruinen, riippuen

tyonkuvasta. Yhdelld tyontekijalla saattaa olla monta eri ty6nkuvaa.



26

Tyo6tehtava ulkoistaminen saattaa olla vaikeaa, koska se vaatii ty6hon pereh-

tymista ja tyon luonteen ymmartamista.

Tybajanseuranta olisi kuitenkin mahdollista automatisoida. Automatisoinnilla
on tassa tilanteessa mahdollisuus saavuttaa suuria etuja. Tybajanseurannan
automatisointi vahentaisi virheen todennakaisyytta, koska tyomaarat Kirjattai-
siin séhkoiseen jarjestelmaan, josta palkanlaskija voi helposti tarkastaa niiden
todenmukaisuuden, sek& samalla ei ole mahdollista, etté tulisi virheita esimer-
kiksi kasialan vaarin tulkitsemisessa. Nykyaikana tydajanseurantaohjelmat
ovat myos niin edistyneitd, etta ne pystyvét laskemaan palkkajakson tyomaa-
rat yhteen ja nain palkanlaskija sdastyy suurelta laskutyolta. Palkanlaskenta-
ohjelma voisi myds pystya kasittelemaan palkanlaskijan mainitsemat tuntipal-

kalla tekevat tyontekijat ja urakkapalkalla tekevat tyontekijat erikseen.

Positiiviseksi asiaksi palkanmaksun manuaalisuudesta mainittiin, etté palkkoja
katsoo useampi henkil6 talla hetkella ja ndin virheet huomataan helpommin.
Tassa tarvitsee kuitenkin miettia, etta onko hyoty suhteessa kustannuksiin riit-
tava. Vai syntyisiko tastadkin jo huomattava kustannuksellinen saast6, kun
tydsta poistetaan vaiheita. Kun taas negatiiviseksi asiaksi todettiin se, etta juuri
tama manuaalinen tyd kasvattaa virheen mahdollisuutta huomattavasti. Alla

olevasta kuviosta 4 nakee, miten palkanlaskenta suoritetaan talla hetkella.

Paperiset Johdon Excel tiedostot
tuntilaput tarkastutetaan

assistentti : S
E5VEEAS tunnit esihenkilolla ja
Y lahetetdan

Exceliin

Palkanlaskija

syottaa tiedot
Mepcoon

palautetaan
johdon
assistentille palkanlaskijalle

Kuvio 4. Palkanlaskenta kohdeyrityksessa talla hetkella
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6.1.2 Laskutus

Sahkdisen laskutuksen etuja perinteiseen laskutukseen verrattuna on useita.
Tarkeana asiana nousee esiin edullisuus. Sahkdoiset laskutukset tulevat hal-
vemmaksi yritykselle, kun jatkuvat papereiden ostamiset, tulostamiset, kuorit-
tamiset ja postitukset. Sahkoistyminen myds nopeuttaa myyntilaskujen lahet-
tamista. Vaiheita lahettamisessa on tdman sahkoistymisen avulla huomatta-
vasti vdhemman ja taman vuoksi lahettaminen onkin nopeampaa. Laskutuk-
seen liittyvien virheiden mahdollisuus myos pienenee, koska manuaalista tyota
on huomattavasti vihemman tai parhaimmassa tapauksessa ei juurikaan lain-
kaan. On myos suurelle osalle asiakkaista mieluista vastaanottaa verkkolas-
kuja, koska niiden maksaminen on tehty todella yksinkertaiseksi ja nopeaksi.

Alla olevasta kuviosta 5 nékee, miten laskutus hoituu talla hetkella.

Johdon

Johdon : :
: . assistentti ..
assistentti ENERIENIE!
tekee

keraa laatii laskun
tarvittavat Procountorin

laskuliitteen ja

tiedot ldhettad sen avulla

palkanlaskijalle

tyontekijoitaan PDE-muodossa

Kuvio 5. Laskutus kohdeyrityksessa talla hetkella.

Laskutusmalli on talla hetkella toimiva. Myyntilaskujen maara ei ole kovin suuri
ja sen vuoksi tama malli toimii kyseisessa organisaatiossa talla hetkella riitta-
van hyvin. Laskutus on sahkdistynyt jo sen verran, ettda myyntilaskut
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lahetetdan suurimmaksi osin verkkolaskuina tai sahkopostilla. TAma toiminta-
malli onkin riittava ja huomattavasti kaytanndéllisempi kuin perinteiset paperiset

laskut.

6.2 Johtopaatokset

Nakisin, ettd loistava tapa vahentaa tyon maaraa, seka nopeuttaa tyontekoa
palkanmaksun osalta olisi siirtyd pois paperille kasin merkittavista tuntikor-
teista ja siirtaa tuntikortit sahkaoisiksi. Tuntilappuja voisi alkaa tayttdmaan, joko
sahkoisesti Excelilla niin, etté tunnit olisivat joka paiva nahtavilla. Toinen ja
viela jopa katevampi vaihtoehto olisi tietysti ostettu ohjelmisto, joita on paljon
|0ydettavissa. Tallaisen ohjelmiston avulla tyontekija laittaa tunnit ylos ohjel-
mistoon ja johdon assistentti, esihenkild, seka palkanlaskija nakisivat tyétunnit
halutessaan valittomasti. Esimerkiksi suomalainen ohjelmisto nimeltd Wor-
kinfo. Taman ohjelmiston avulla pystyy seuraamaan tyontekijoiden tydaikaa,
seka tybmaaraa reaaliajassa. Etuna on mygs, etta tuntikirjaukset pystytaan te-
kemaan puhelimella, eik& kohteessa tarvitse olla esimerkiksi tietokonetta saa-
tavilla. Tama onkin hyva ominaisuus, varsinkin kun tydmaat vaihtelevat. Ohjel-
misto luo myds kirjauksien perusteella raportit. Raportteja pystyy mukautta-
maan niin, etta niissé otetaan vain kayttajan haluamat tiedot huomioon. Wor-
kinfo ohjelmiston avulla pystyy myos tekemé&éan tyévuorosuunnitelmia, jotka
ovat tyontekijoiden nahtavilla ohjelmiston kautta. Hinnat tallaisissa ohjelmis-
toissa vaihtelevat kayttajamaaran mukaan. Esimerkiksi Workinfo ohjelmisto
maksaa kuukaudessa 51-100 kayttajalle 299 euroa, joka riittddkin toimeksian-
tajalle. (Workinfo, n.d.)

Useimmat ohjelmistot tarjoavat naiden lisdksi my6s muita ominaisuuksia,
joista saattaa olla hyotya yritykselle. Ohjelmistot voivat laskea kilometrit ja pai-
varahat automaattisesti. Sovellukset seuraavat myds lomia, sairauspoissa-
oloja ja muita poissaoloja. Jotkut yritykset tarjoavat ohjelmistojen lisaksi myds

leimauslaitteita.
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Tassa kohtaa laskutuksen digitalisoinnin lisddmistd en koe tarpeelliseksi.
Myyntilaskujen maara on talla hetkella sen verran pieni, ettd nykyinen malli on
tahan ihan toimiva. Enempi séhkdistaminen lisaisi kuluja, mutta ei ole varmaa,

ettd saako siita tarpeeksi hyotya nykyisessa tilanteessa.

Ohjelmistoja onkin olemassa paljon eli valinnanvaraa |6ytyy. Eri ohjelmistojen
tarjoajia onkin jarkeva kilpailuttaa ja télla tavalla loytaa yritykselle hinnaltaan
sopiva ratkaisu. Myos kotimaisia ohjelmistoja on tarjolla, jos suosii mieluiten
tallaista. Eri ohjelmistojen tarjoajat tarjoavat myos palkanlaskentaan ja lasku-
tukseen erilaisia raataldinteja ja naihin kannattaa ehdottomasti tutustua ja sa-
malla miettia, ettd mitka naista raatalointivaihtoehdoista olisi juuri sopiva yri-
tykselle. Tassa tapauksessa nostaisin raataldintivaintoehdoista esille sen, etta
samalla tyontekijalla voi olla monta eri tuntipalkkaa ja toiseksi sen, etta osalle
tyontekijoistda maksetaan palkkaa urakkana. Namé on tarkea saada eriteltya
selvasti ohjelmiston avulla, jotta palkanlaskenta toimii sujuvasti. Tarkea vaih-
toehto, mika ohjelmistossa tulisi olla on my6s se, etta tyontekija saisi laitettua
tyotunnit ylos riippumatta siita, missa han on. Kun tydtunnit merkitaén ylés pu-
helimen avulla, ei ole valia, ettd missa tydmaa sijaitsee, vaan tunnit voi merkita

olinpaikasta riippumatta.

7 POHDINTA

Nykyisella palkanmaksun toimintamallilla saattaa helposti syntya vaarinym-
marryksia. Manuaalisen osuuden minimointi laskee vaarinymmarrysten riskia,
seka samalla tuntikortit ovat aina ajantasaisia. Tuntikortteja voi tarkastella péai-
vittdin ja epakohtiin pystyy talléin puuttumaan valittbmasti, kun taas paperi-
sessa versiossa tuntikortteja tulee katsottua vasta kuukauden lopussa, kun

tuntikortit palautetaan.

Uusia ja nykyaikaisia menetelmia laskutuksessa ja palkanlaskennassa on tar-

jolla todella paljon. Naistd on myods varaa valita itselleen sopivin. Ohjelmistot
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ovat sellaisia mahdollisuuksia palkanlaskennassa ja laskutuksessa, joita kan-
nattaa ehdottomasti kayttada hyodyksi. Tydssa onkin nostettu esille muutamia
ohjelmistontarjoajia. Nama ohjelmistot ovat monipuolisia ja tarjoavat varmasti

tarvittavaa apua varsinkin palkanlaskennassa

Palkanlaskennan pystyy hoitamaan jatkossa myds henkild yrityksen sisalla.
Tuntikorttien vaihtaminen séhkoiseen muotoon mahdollistaisi kuitenkin myds
tyon ulkoistamisen. Ulkoistaminen ei tietenkdan ole pakollista talla hetkella,
mutta sahkoistaminen tarjoaa téhan mahdollisuuden tulevaisuudessakin. Tyon
tehokkuus pysyy molemmissa tapauksissa samana, tekee tyén henkild yrityk-
sen sisalla tai ulkoistamalla tydn. Ty6tuntien merkitseminen sahkdisessa muo-
dossa nopeuttaa prosessia joka tapauksessa, seka pienentaa virheiden mah-
dollisuuksia. Siksi suurin kehityskohde olisikin tuntikorttien siirtyminen paperi-

sesta versiosta sahkoiseen versioon.

Palkanlaskennan ja laskutuksen pystyy myds jatkossa hoitamaan yksi ja sama
henkil6. Molemmissa osa-alueissa tulee hallita Procountor-ohjelmiston kaytto,

koska tata tarvitaan seka laskutuksessa, etta palkanlaskennassa.

Opinnaytetydssa tutustuttiin ja kartoitettiin asioita, jotka olivat tyon alussa mai-
nittu. Opinnaytetydn prosessi on sujunut suunniteltua hitaammin, mutta ongel-
miin on pyritty l6ytamaan ratkaisuja. Opinnaytetyon tulokset ovat luotettavia,
koska ne pohjautuvat moniin eri teorialdhteisiin ja tutkimuksiin. Tulokset ovat
luotettavia myos siksi, koska aiheeseen on tutustuttu tarkasti haastatteluiden
avulla, ja haastateltavat ovat olleet alansa ammattilaisia. Opinnaytety6ssa on
mya0s tehty tdydentavia haastatteluita, joiden avulla on saatu aiheesta yha tar-
kempaa informaatiota. Samoilla perusteilla opinnaytetyon tulokset ovat myo6s

laadukkaita.

Toimeksiantajan palaute ty6std on ollut hyvad. Toimeksiantaja oli samaa
mieltd, ettd jonkinlainen sahkoéinen tybaikaseuranta olisi heille seuraava askel
tuntien merkitsemisessa. Tydssa tuodaankin esille erilaisia vaihtoehtoja, joi-

den pohjalta palveluita voi lahted tarkemmin tutkimaan.
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Opinnaytetydssa on kaytetty rehellisia, vastuullisia ja oikeita toimintatapoja.
Opinnaytetydsopimus on tehty, seka opinnaytetydssa olevat lahteet ovat luo-
tettavia ja niitd on lainattu asianmukaisesti. Haastatteluissa on taas noudatettu
huolellisuutta henkilésuojan ja tietosuojan osalta. Opinnaytetyossa ei tule ilmi

henkilokohtaisia yhteystietoja, kuten puhelinnumeroa tai sahkdpostiosoitteita.

OpinnaytetyOon prosessin aikana olen perehtynyt palkanlaskentaan, seka las-
kutukseen, joiden kanssa olen ollut entuudestaan vasta vahan tekemisissa.
Teoriaosuudessa olen oppinut monia erilaisia nakokulmia laskutuksesta ja pal-
kanlaskennasta. Olen oppinut sellaisia asioita, joita ei normaalissa arjessa tule
ajatelleeksi. Haastatteluiden aikana sain myds hyvaa uutta ndkdkulmaa alan
ammattilaisilta, jotka tekevét tyota paivittain. Oma osaamiseni on kehittynyt to-
della paljon opinnaytetyéprosessin aikana. Opinnaytetytssa oppimani aiheet
ovat tukeneet myds omaa tyontekoani. Opinnaytetyd on mielestani hyédynnet-
tava, koska siina tarjotaan ongelmaan ratkaisuehdotusta, josta on hyotya koh-
deyritykselle.
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